Унифицированная форма: Объявление о вакансии на муниципальной службе 
	Наименование должности
	Специалист  без  категории

	Категория и группа должности
	Группа  « Младшая»

	Область профессиональной служебной деятельности
	Информационное обеспечение,  работа с обращениями граждан,   
осуществления взаимодействия со средствами массовой информации, прием и регистрация документов.

	Условия и режим работы
	Продолжительность и режим работы: 40 часов в неделю.
выходные дни - суббота и воскресенье, 
Условия работы:
испытательный срок – 3 месяца 


	Основные задачи и обязанности
по должности
	 формировать документы в соответствии с номенклатурой дел, подготовка проектов распоряжений и постановлений главы сельского поселения , Совета депутатов в пределах своих полномочий, отвечать на обращения граждан.

	Требования к уровню профессионального образования, направлению подготовки, специальности
	Среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 5 лет или высшее профессиональное образование
Направление подготовки, специальность – не устанавливается.

	Требования к продолжительности стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки
	-

	Требования к опыту работы
	Не предусмотрены должностным регламентом.

	Заработная плата 

	25.806 руб.

	
Контактная информация
	Челябинская область, Уйский район, с.Ларино, ул.Октябрьская, д.12а, тел: 3516571259

	Требования к профессиональным знаниям
	Основы архивного дела,  основы административного права и законодательства о труде,  основы организации труда и управления.

	Требования к профессиональным умениям
	Вести документооборот, деловую корреспонденцию,  пользоваться компьютером и оргтехникой,  оперативно выполнять поручения руководителя.


Учитывая взаимосвязь муниципальной службы и государственной гражданской службы Российской Федерации рекомендуется применять справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки (к укрупненным группам специальностей и направлений подготовки), к профессиональному уровню, которые необходимы для замещения должностей гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданских служащих. 
Актуальная версия размещена на официальном сайте Минтруда России в разделе «Государственная гражданская служба» / «Методические материалы по вопросам развития государственной гражданской службы» / «Квалификационные требования для замещения должностей государственной гражданской службы» (https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).

